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Ce guide évolue régulièrement  

en fonction des anomalies identifiées ou corrigées. 

 

Merci d’éviter de l'imprimer 

 

Téléchargez-le à chaque utilisation depuis le module « Mes informations », 

sur la page d'accueil d'OSIRIS. 

 

https://osiris.extranet.jeunesse-sports.gouv.fr/
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1. Droits du profil « gestionnaire » 

Profil Droits 

Gestionnaire 

Consultation des dossiers 

Téléchargement des pièces jointes 

Saisie des montants proposés 

Édition des conventions annuelles et des états de 
paiement 

Droit sur les dossiers à toutes les étapes hormis « en 
attente supervsieur » et « en attente de décision » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  Lien OSIRIS/LE COMPTE ASSO 

Il est possible de renvoyer un dossier d’OSIRIS (https://osiris.extranet.jeunesse-sports.gouv.fr) vers le 
Compte Asso (https://lecompteasso.associations.gouv.fr) pour que soit l’association, soit la Fédération 
(niveau national ou territorial) puissent y apporter des modifications : 

 Changement de fiche service si la demande n’est pas effectuée sur le bon service 

 Fusion de plusieurs dossiers en un seul 

 Messages d’information liés aux informations administratives manquantes dans Le compte Asso 

 

 

 

 

 

Gestionnaire 

Superviseur/Administrateur 

Agence du 
Sport 

Gestionnaire/Superviseur/
Administrateur 

https://osiris.extranet.jeunesse-sports.gouv.fr/
https://lecompteasso.associations.gouv.fr/
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A. Renvoyer un dossier dans le Compte Asso 

Le renvoi d’un dossier dans le Compte Asso n’est possible que lorsque le dossier est à l’état « En cours 
d’instruction ». 

Il faut ensuite cliquer sur le bouton « Revenir à l’état précédent », ce qui a pour effet de renvoyer le 
dossier dans le Compte Asso pour être modifié. 

 

 

 

 

Vous pouvez saisir un motif du renvoi vers le Compte Asso et qui sera visible par l’association. 

 

 

 

 

Une fois le dossier renvoyé, il n’est alors plus possible de modifier ce dossier dans OSIRIS, ni de le « Passer 
à l’état suivant ». 
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B. Modifier un dossier dans le Compte Asso 

Une fois le dossier renvoyé dans le Compte Asso, il faut vous connecter au Compte Asso, cliquer sur 
« Suivi des dossiers » puis rechercher le dossier à l’aide du moteur de recherche. Il faut ensuite cliquer sur 

 pour modifier le dossier. 

 

 

 

 

Une fois dans le dossier et vous pouvez modifier ce que vous souhaitez lors des différentes étapes de la 
demande de subvention. 

 

 

 

 

Vous allez ensuite à l’étape 5 et transmettez le dossier à OSIRIS.  

 

 

C. Modifier la partie administrative de l’association 

Pour modifier la partie administrative de l’association, une fois le dossier « renvoyé dans le Compte 
Asso », vous devez saisir uniquement le SIREN/SIRET ou le RNA de l’association au niveau de 
« l’accueil » et cliquez sur l’association. 
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Puis vous renvoyez le dossier dans OSIRIS sans le modifier (cf. : 1.b : modifier un dossier dans osiris). 

 

Les informations modifiées seront synchronisées dans OSIRIS lors du renvoi du dossier 
dans OSIRIS. 

Le temps de transmission d’un dossier depuis le Compte Asso vers OSIRIS peut prendre 
jusqu’à une heure. 

D. Fusionner plusieurs actions au sein d’un même dossier. 

Si une association n’a pas regroupé l’ensemble de ses actions au sein d’un même dossier, vous pouvez les 
fusionner en renvoyant l’ensemble des dossiers concernés vers le Compte Asso.  

Récupérez l’un des dossiers et cliquez sur « transférer un projet d’un autre dossier ». 

 

 

 

Sélectionnez l’action à transférer et cliquez sur intégration.  

 

 

 

Une fois l’action effectuée, confirmez le transfert. 

 

 

Reproduisez cette action autant de fois qu’il y a d’actions à transférer. 

Vous pouvez ensuite retransmettre le dossier complet vers OSIRIS. 
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3. Recherche d’une demande de subvention 

Depuis la page d'accueil d'OSIRIS, il existe deux moyens pour accéder à vos dossiers en cours  :  

 

A. Via le module « Subvention » 

Ouvrez l’onglet « Subvention » et cliquez sur « Rechercher une demande de subvention » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous arrivez sur le formulaire de recherche. Vous pouvez affiner votre recherche avec différents critères et 
en afficher davantage au cliquant sur « afficher plus de filtres ». 

 

 

 

B. Via la frise en bas de page 

À partir de la frise située en bas de page, cliquez sur l’état « En cours d’instruction » ou un autre état en 
fonction de l’état d’avancement du dossier. 

 

C. Accéder au dossier de demande de subvention 

Vous accédez à tous les dossiers en fonction de votre recherche. 
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Vous pouvez télécharger le Cerfa au format Pdf en cliquant sur le logo  

Vous pouvez accéder au dossier en cliquant sur le lien actif au niveau du numéro de dossier. 

 

 

4. Instruction d’un dossier  

A. Accès aux données du bénéficiaire 

Pour consulter l’ensemble des informations administratives que le porteur de projet a saisi dans le Compte 
Asso, il vous suffit de cliquer sur le numéro SIRET du bénéficiaire à l’accueil du dossier ou de cliquer sur 
« dossier compte assso ».  

 

 

 

B. Détail du dossier  

À l’accueil du dossier, vous pouvez visualiser les informations principales relatives au dossier :  
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En détail : 

  Champs Commentaires 

Le type de financement Il doit être typé : 

Agence du sport-fédérations  

Le sous type de financement Part territoriale-Projets Sportifs Fédéraux 

Le gestionnaire Nom du référent au niveau de la fédération (à compléter par 
l’Agence nationale du Sport) 

La date de commission  Date de la commission fédérale qui a validé le montant attribué à 
l’association (à compléter par l’Agence nationale du Sport) 

Le service instructeur Fédération qui gère le dossier 

La période Annuel 

L’exercice Année du dépôt et de paiement de la subevntion  

La date de transmission du dossier Date à laquelle le dossier est arrivé dans OSIRIS 

La dernière modification Date de la dernière modification du dossier par une personne 

Le n°EJ (engagement juridique) Pour les dossiers annuels, le numéro sera indiqué quand le dossier sera 
payé et pour les dossiers pluriannuels quand l’agence comptable aura 

validé l’engagement juridique à l’étape « Edition documents » 

 

C. Accès aux documents joints par l’association 

Vous pouvez également consulter les documents obligatoires joints lors de la demande en cliquant sur 
l’onglet « Documents et publipostage » à l’accueil du dossier. 

 

 

Si un document n’est pas conforme aux attentes, vous pouvez faire une relance à l’association : 

- Cliquez sur « Modifier » 

- Cochez la ou les cases des documents invalides  

- Cliquez sur « Relance » 

 
Une notification sera envoyée à l’association dans « le Compte Asso » pour qu’elle puisse modifier le 
document du dossier et transmettre de nouveau la (les) pièce(s) correspondante(s). 
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D. Détail de l’action 

Pour accéder au détail de l’action, cliquez sur le numéro de l’action. 

 

 

 

La page d’accueil du dossier s’ouvre et vous pouvez consulter le détail de l’action rempli par l’association 
ainsi que le budget prévisionnel de l’action. 

 

 

 

Si vous identifiez des erreurs, sur l’onglet « description » et/ou « budget », vous pouvez les corriger en 
cliquant sur « Modifier », puis en les sauvegardant en cliquant sur « Enregistrer ». 

 
Une fois l’instruction de l’action effectuée, vous pouvez retourner à l’accueil du dossier en cliquant sur le 
numéro de dossier sur le fil d’ariane en haut de la page. 

 

 

Revenir à l’accueil du dossier 
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E. Rejeter un dossier 

Si, après étude du dossier et les relances effectuées, vous estimez que le dossier n’est pas conforme 
réglementairement (arrivée hors délais, dossier incomplet ou association non affiliée à la fédération), vous 
avez la possibilité de le rejeter. 

À l’accueil du dossier, cliquez sur « Modifier », puis sur « Rejeter ». 

 

 

 

Une fenêtre s’ouvre pour renseigner le motif du refus, qui est obligatoire. 
 

 
 

Le dossier est alors au statut « Rejeté ». Une notification est alors envoyé sur le Compte Asso. Rejeter un  
dossier n’est pas irreversible : il est possible de le faire revenir à l’état « En cours d’instruction » si à 
l’accueil du dossier vous cliquez sur « Revenir à l’état précédent ». 

 

 

 

F. Réorienter un dossier vers un autre service instructeur 

Si un dossier arrive dans votre service mais qu’un autre service doit l’instruire, vous pouvez réorienter le 
dossier vers le service concerné. Pour cela faite revenir le dossier à l’état précédent au statut « renvoyé au 
compte asso ». 

Récupérez le dossier et modifiez à l’étape 1 la bonne fiche de subvention. Vérifiez les informations de 
l’étape 4 puis transmettez à nouveau le dossier vers Osiris. 

Le dossier aura changé de numéro et sera porté vers le nouveau service. 
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G. Étape « En cours d’instruction » 

Si le dossier est complet, vous pouvez continuer l’instruction. 

Pour faire avancer l’instruction de votre dossier, il faut que le bouton « Passer à l’état suivant » apparaisse 

en vert. 

A chaque nouvelle étape, ce bouton est grisé. En passant la souris dessus, cela vous indique quelle action est 

à effectuer pour que le passage à l’étape suivante soit possible. 

Pour passer de l’étape « En cours d’instruction » à « en attente superviseur » ou « en attente de décision » il 

faut : 

- Renseigner le(s) montant(s) proposé(s) des actions 

- Renseiger le type de structure sportive, le champs d’action territorial et le domaine du bénéficiaire 

 

 

 

1) Proposer un montant 

- Pour proposer un montant, cliquez sur l’onglet « Financement ». 

- Cliquez sur « modifier » pour remplir le tableau de « Financement ». 

 

 

- Une fois les montants proposés renseignés, cliquez sur « Enregistrer ». 
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- Vous pouvez cliquer sur le bouton « Dupliquer » qui aura pour effet de dupliquer le montant 

demandé.  

 

- Le passage à l’état suivant est alors possible. 

 

 

2) Renseigner le type de structure sportive, le champs d’action territorial et le domaine 
du bénéficiaire 

 

Si ces informations sont en rouge dans l’info bulle, c’est que l’association a oublié de compléter une ou 
plusieurs informations. 

Pour résoudre le problème, il faut dans un premier temps aller dans la partie administrative de l’association 
sur le Compte Asso en vous connectant avec votre accès et en renseignant le SIRET de la structure puis 
cliquer sur l’association (encadré rouge). 
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Dans la partie « identité », complétez la partie « autres caractéristiques » (Cf . guide Compte Asso), puis 
cliquez sur « Enregistrer ». 

 

 

 

Une fois cette action effectuée, retournez à l’acceuil du dossier dans OSIRIS, et cliquez sur le SIRET de 
l’association. 

 

 

 

Une fois arrivé sur la page du bénéficiaire, cliquez sur « Mettre à jour le bénéficiaire » 
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Le passage à l’état suivant est alors possible. 

 

 
 

 

Une fois que le dossier est transmis à l’étape suivante vous n’avez plus les droits pour effectuer une 
action sur le dossier : un profil « superviseur » doit prendre le relai. 


